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Apresentacao

O sistema foi desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao procedimento de cadastro de
dias do afastamento de dispensa para cursos, seminarios e correlatos através de uma interface
Web.

Neste manual, serd mostrado 0 passo a passo para acessar os cadastros, bem como os
relatérios para consulta.

Em caso de duavidas, entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos
(centraldrh@tjsc.jus.br ou 48-3287-7506) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo
(suporte.srh@tjsc.jus.br).
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Requisitos para o cadastro de dispensa para cursos, seminarios e correlatos

O responsavel pelo cadastro sé podera comunicar a dispensa para cursos, seminarios e
correlatos para servidores que estejam lotados na mesma lotacdo ou abaixo dela,
hierarquicamente.

Na Justica de Primeiro Grau, a funcionalidade sé podera ser utilizada pelo Chefe da Secretaria
de Foro.

No Tribunal de Justica, a funcionalidade podera ser acessada pela chefia da Divisdo, gabinetes
de Diretores e de Desembargadores, Presidéncia, Vice-Presidéncia, Academia Judicial,
Corregedoria-Geral da Justica, Secretario da Corregedoria-Geral da Justica, e Coordenacado da
ASPLAN, utilizando-se, sempre, dos logins setoriais, para acesso.

O servidor recebera notificagdo em seu endereco eletrénico sempre que forem cadastrados os
afastamentos pelo sistema.

Os afastamentos deverao ser informados somente apés sua ocorréncia.

Eventual edicdo ou exclusédo dos cadastros ja efetuados devera ser solicitada a Secéo de
Registro e Informacé&o da Diretoria de Recursos Humanos, pelo correio eletrdnico
secrinf@tjsc.jus.br.
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Orientac8es para o cadastro do afastamento:

1) Acesse a area de acesso restrito:

Restrito
Usudrio:
Senha:
Qk  Limpar

C % Alterar senha

2) Ser4 aberta uma janela para identificacdo, utilize o login institucional para se
identificar:

ACESSO A APLICATIVOS

Identificacao

Usuario :
Senha :

Enviar Limpar

Clique aqui para trocar a senha de e-mail
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3) Na aba Servigos, escolha a op¢ao “Sistema de Recursos Humanos”:

| Favoritos || Consultas | Servicos |

Aplicativos
* Consulta de Processos Administrativos
* Marcagdo de Férias 2012
* Servidor Destague
* Sistema Gerenciador de Emails

* Sistema de Recursos Humanos

ooooon

* Troca Senha de E-mail e Acesso Restrito

4) Abrird uma nova pagina com os links para os sistemas de Recursos Humanos que seu
login tem acesso, um deles sera:

Afastarnentos
» Falta Justificada - Dispensa para Cursos

5) Clique nesse link e vocé ter4d acesso ao menu do sistema de dispensa para cursos,
seminérios e correlatos:

Utilizando os botbes, sera possivel a navegagédo entre as telas do sistema:

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de dispensa para cursos, semindrios e correlatos

|_Cadastrar dipensa | | Relatirio dispenca | | Manual | & [ae]a- | a]

Cadastrar dispensa

6) Para cadastrar um novo afastamento, clique em:
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PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de dispensa para cursos, semindrios e correlatos

l Cadastrar dispensa ] l Relatério dispensa ] l Manual J_.\ l A+l A_I A

Cadastro de Dispensa para Cursos, Seminarios e Correlatos

Matricula:

Morne:

Lotacio:

Morne do curso e local de realizag8a:

COrganizagio: l Selecione... v J

Mamero doc, autarizagdo:

Inclua os dias em que o servidor participou do curso. Caso o curso tenha ocorrido em dias intercalados, incluir os periodos correspondentes:

Data inicial: = Data final: = Incluir Periodo
Data inicio Data fim Nimero dias Excluir
Total diaz de afastamento: u] %
I Salvar J l Cancelar

Orientacdo para preenchimento dos campos de dispensa para cursos, seminérios e
correlatos:

Matricula: digite a matricula do servidor. Serdo retornadas automaticamente as informacdes
dos campos “nome” e “lotagao”.

Nome do curso e local da realizagdo: informe o nome do curso e a cidade em que ele foi
realizado

Organizacédo: Informe o setor responsavel pela organizacdo do evento. Caso seja um evento
externo, selecione “Autorizagcédo da Presidéncia”

Numero doc. autorizacdo: se o evento for externo, informe o nimero do documento no qual
houve autorizacdo para o afastamento.

Informe a data inicial e data final, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione uma data no
calendario ao lado. Cligue em “incluir periodo”. E possivel incluir mais de um periodo de
afastamento, repetindo-se a operacao de escolha das datas e confirmacdo com o bot&o “incluir
periodo”, caso 0 mesmo curso seja realizado em periodos distintos.

Total dias de afastamento: calculado automaticamente.

Clique em salvar.
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. . Relatdrio dispensa
7) Para consultar as dispensas, clique em:

/ PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de dispensa para cursos, seminarios e correlatos

| cadasra dipanss | _nelairo dipensa | | vanua | & [ae[a [ a

Relatério de dispensa para cursos, seminarios e correlatos

Nome:
Matricula:

Ano:

{ Buscar as informacées H Limpar os filtros ]

| Matricula | Nome Lotacio Datainicial | Data final | Dias Organizacio | curso/local

Afastados

A pesquisa pode ser feita pelo nome ou pela matricula do servidor. Também é possivel efetuar
a pesquisa pelo ano.

Escolha os par@metros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para
pesquisar todas as dispensa para cursos, semindrios e correlatos que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagées”.



